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ค าน า 

 

  ส ำนักงำน ก.พ. มีหนังสือที่ นร 1021.2/ว 19 ลงวันที่ 27 กันยำยน 2562 แจ้งว่ำ คณะรัฐมนตรี 
ในกำรประชุมเม่ือวันที่ 24 กันยำยน 2562 มีมติรับทรำบเรื่องระบบทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรอิเล็กทรอกนิกส์  
ส ำนักงำน ก.พ. จึงขอให้ส่วนรำชกำรด ำเนินกำรตำมแนวทำงที่ก ำหนดต้ังแต่วันที่  1 ตุลำคม 2562 โดยมี
สำระส ำคัญดังนี้  
     1. ให้ส่วนรำชกำรจัดท ำ  ก.พ. 7 ให้กับข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญผู้ได้รับกำรบรรจุ         
เข้ำรับรำชกำรต้ังแต่วันที่ 1 ตุลำคม 2561 เป็นต้นไป ในระบบทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรอิเล็กทรอนิกส์โดยยกเลิก
กำรจัดท ำ ก.พ. 7 แบบกระดำษ 
       2. ให้ส่วนรำชกำรบันทึกรำยกำรข้อมูลที่เกิดขึ้นใหม่ของข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ  
ที่บรรจุเข้ำรับรำชกำรก่อนวันที่ 1 ตุลำคม 2561 ในระบบทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรอิเล็กทรอนิกส์แทน  
โดยไม่ต้องบันทึกรำยกำรข้อมูลลงใน ก.พ. 7 แบบกระดำษ 
   3. ให้ส่วนรำชกำรด ำเนินกำรตำมระเบียบ ก.พ. ว่ำด้วยกำรรำยงำนเก่ียวกับกำรบรรจุ  
กำรแต่งต้ัง กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน ทะเบียนประวัติของข้ำรำชกำรพลเรือน  และกำรปฏิบัติกำรอ่ืน พ.ศ. 2535   
ด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์  โดยแปลงส ำเนำเอกสำรให้เป็นรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ และส่งไฟล์ดังกล่ำว     
ผ่ำนระบบทะเบียนประวัติฯ โดยไม่ต้องส่งส ำเนำในรูปแบบกระดำษไปยังส ำนักงำน ก.พ. 

  ดังนั้น เพ่ือให้กำรใช้งำนระบบทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรอิเล็กทรอนิกส์ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
สอดคล้องกับโปรแกรมระบบฐำนข้อมูลฐำนข้อมูลสำรสนเทศกำรบริหำรงำนบุคคล (DPIS) ของกรมกำรปกครอง 
ในปัจจุบัน ส่วนประเมินและทะเบียนประวัติ กองกำรเจ้ำหน้ำที่ จึงได้จัดท ำ  “คู่มือกำรใช้งำนระบบฐำนข้อมูล
สำรสนเทศกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล (DPIS) ตำมแนวทำงหนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที ่นร 1021.2/ว 19  
ลงวันที ่27 กันยำยน 2562” ขึ้น เพ่ือเป็นคู่มือส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลของกรมกำรปกครอง 
ทั้งในส่วนกลำงและส่วนภูมิภำค ที่จะใช้ในกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ อันจะส่งผลให้ข้อมูล       
ในระบบฐำนข้อมูลสำรสนเทศกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล (DPIS) ของกรมกำรปกครอง และระบบทะเบียน
ประวัติข้ำรำชกำรอิเล็กทรอนิกส์ (SEIS) ของส ำนักงำน ก.พ. ถูกต้องตรงกันและเป็นปัจจุบัน  ทั้งนี้ หำกพบปัญหำ      
หรือมีข้อสงสัยในกำรใช้งำนระบบดังกล่ำว ให้ท่ำนประสำนเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบแต่ละจังหวัดของส่วนประเมิน
และทะเบียนประวัติ กองกำรเจ้ำหน้ำที่ กรมกำรปกครองต่อไป 
 

        ส่วนประเมินและทะเบียนประวัติ 
       กองกำรเจ้ำหน้ำที่ กรมกำรปกครอง 

        มีนำคม 2563 
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 การด าเนินการของจังหวัด  
 

  เน่ืองจากระบบ DPIS เวอร์ชั่น 6 และระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ SEIS  

ของส านักงาน ก.พ. อยู่ระหว่างการพัฒนา ดัง น้ัน เพ่ือความสอดคล้องในการปฏิบัติงาน  

ขอให้ท่านด าเนินการตามแผนผัง ดังน้ี 
 

1. 
ค าส่ัง/เอกสาร 

การด ารงต าแหน่ง 
และภาพถ่าย 

2. 
ค าส่ัง/เอกสาร 
7 รายการ 1 

 

3. 
ค าส่ังเก่ียวกับ 

การเล่ือนเงินเดือน 2 

 

4. 
การพิมพ์ 

เอกสาร ก.พ. 7 3 

จากระบบ SEIS 

5. 
การส่งเอกสาร  

ก.พ. 7 ระหว่าง
จังหวัด 4 

 

 

 

บันทึกข้อมูล 

พร้อม 

แนบไฟล์ /รูปภำพ 

ในระบบ DPIS* 

 

 

ส่งเอกสำร 1 ชุด ให้ กจ. 

เพ่ือน ำเข้ำระบบ  

DPIS, SEIS ,  

ระบบกรมบัญชีกลำง

และเก็บเอกสำรที่ 

แฟ้มสมุดประวัติต่อไป 

 

 

ส่งไฟล์ค ำสั่ง 

ในรูปแบบ PDF 

และ Excel ให้ กจ. 

 

 

 

ปรับปรุงข้อมูล 

ใน SEIS ตำมคู่มือ 

 

 

 

ส ำหรับผู้บรรจุหลัง

วันที่ 1/10/2562  

ไม่ต้องส่งเอกสำร 

 

   

กจ. น ำเข้ำระบบ 

DPIS พร้อมแนบ

ไฟล์ และลงระบบ

กรมบัญชีกลำงเพ่ือ

เบิกจ่ำยเงินต่อไป 

 

พิมพ์ ก.พ. 7  

จำกระบบ SEIS 
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 ค าอธิบาย 
1. ค าสั่ง/เอกสาร 7 รายการของบุคลากรในจังหวัด ได้แก่  

1.1 กำรศึกษำ    
1.2 กำรอบรม/สัมมนำ/ดูงำน  
1.3 กำรสมรส   
1.4 กำรเปล่ียนแปลงช่ือ-สกุล  
1.5 ครอบครัว    
1.6 วินัย    
1.7 พ้นจำกส่วนรำชกำร 

ต้องส่งเอกสำรให้ กจ. เพื่อด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลในระบบ DPIS, SEIS ระบบกรมบัญชีกลำง
และเก็บเอกสำรท่ีฝ่ำยสมุดประวัติ ยกเว้นภาพถ่ายและการด ารงต าแหน่ง ไม่ต้องส่งเอกสารให้ กจ. 

2. ค าสั่งเก่ียวกับการเลื่อนเงินเดือน  
ให้ส่งไฟล์ค ำส่ังในรูปแบบ PDF และ Excel ให้ กจ. เพื่อบันทึกข้อมูลในระบบ
กรมบัญชีกลำง ระบบ DPIS และระบบ SEIS 

3. การพิมพ์เอกสาร ก.พ. 7  
ให้ปรับปรุงข้อมูล ระบบ SEIS ก่อนท ำกำรพิมพ์ ก.พ. 7 ทุกครั้ง (รำยละเอียดอธิบำยในคู่มือ) 

4. การส่งเอกสาร ก.พ.7 ระหว่างจังหวัด (เมื่อมีค ำส่ังย้ำยของ ปค.) แยกเป็นกรณีดังน้ี 
4.1 กรณีบรรจุก่อนวันท่ี 1 ตุล าคม 2562 ให้พิมพ์ใบต่อ ก.พ .7 จำกระบบ SEIS  

พร้อมแนบไปกับ ก.พ.7 ฉบับจังหวัด 
4.2 กรณีบรรจุหลังวันท่ี 1 ตุลาคม 2562 จะไม่มี ก.พ.7 ฉบับกระดำษ ให้พิมพ์ออกจำก 

ระบบ SEIS  
 

 หมายเหตุ 
  1. จังหวัดสำมำรถเพิ่มข้อมูลได้เพียงอย่ำงเดียว หำกต้องกำรแก้ไข ลบข้อมูล กรุณำประสำน
เจ้ำหน้ำท่ี สทป.กจ.  
   2. เมื่อบุคลำกรภำยในจังหวัดยื่นค ำร้องขอท ำบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำท่ีของรัฐ ขอให้จังหวัด
บันทึกข้อมูลภำพถ่ำย ในระบบ DPIS ด้วย  
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        ระบบฐานข้อมูลสารสนเทศการบริหารงานทรัพยากรบุคคล   

การเข้าสู่ระบบ 
กำรเข้ำสู่ระบบฐำนข้อมูลสำรสนเทศกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล สำมำรถเข้ำใช้งำน โดยเปิดโปรแกรม 

Internet Explorer ( IE) 10.0 ขึ้นไป หรือ Google Chrome ผู้ใช้ระบบพิมพ์ URL http://hr2.dopa.go.th   
ที่ Address bar แล้ว กด Enter จะปรำกฏหน้ำจอให้ท ำกำรล็อกอินเข้ำสู่ระบบดังรูปต่อไปนี้ 

 
  (1) Username  และ Password ส ำหรับบุคลำกรผู้ท ำงำนบริหำรงำนบุคคล 

(2) เม่ือระบุค่ำ Username และ Password แล้ว กดปุ่ม  เพ่ือเข้ำสู่ระบบ  
     จะปรำกฏหน้ำจอดังรูป 
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      ข้อมูลบุคคล   
  

P01 ข้อมูลบุคคล 

 เป็นเมนูส ำหรับ ค้นหำข้อมูลข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำร ในสังกัด จำกเมนู ใช้เมำส์

คลิกที่รำยกำร P01 ข้อมูลบุคคล จะปรำกฏรำยกำรเมนูย่อยดังรูป 

 เลือกที่เมนู P0101 ข้อมูลข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ จะปรำกฏหน้ำจอดังรูป 
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  ให้ระบุ เงื่อนไขในการค้นหา เช่น ชื่อ หรือนำมสกุล หรือเลขประจ ำตัวประชำชน (ระบุให้ครบ 13 หลัก)  

หรือระบุเง่ือนไขอ่ืน ๆ แล้วกดปุ่ม ค้นหาข้อมูล จะปรำกฏดังรูป แล้วคลิกที่รูป           ในช่องรำยละเอียด 

 

 
 

 

ด้ำนซ้ำยมือจะปรำกฏเมนูในกำรบันทึกข้อมูล ดังภำพ 
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      การบันทึกข้อมูลการด ารงต าแหน่ง 
   
ให้คลิกที่เมนู การด ารงต าแหน่ง ด้ำนซ้ำยมือเมนูรำยกำรล ำดับที่ 2 
 

 
 

จะปรำกฎดังรูป 
 

 

จำกนั้นคลิกที่ค ำว่ำ            จะได้หน้ำจอส ำหรับเพ่ิมข้อมูล ดังรูป 



คู่มือการใช้งานระบบฐานข้อมูลสารสนเทศการบริหารงานทรัพยากรบุคคล (DPIS)  
ตามแนวทางหนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี นร 1021.2/ว 19 ลงวันท่ี 27 กันยายน 2562 

 

10 
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ข้อมูลท่ีจะต้องบันทึกมีดังต่อไปน้ี 
ท่ี ข้อมูลท่ีต้องบันทึก ค าอธิบาย ตัวอย่าง หมายเหตุ 
1. วันท่ีมีผล วันที่มีผลของค ำสั่งนั้น ๆ  

จะเลือกจำกปุ่มปฏิทิน  
หรือคีย์ให้อยู่ในรูปแบบของ 

วว/ดด/ปปปป 

วันที่ 1 เดือนมีนำคม 
2561 คีย์เป็น 
01/03/2561 

 

2.  อัตราเงินเดือน อัตรำเงินเดือนของผู้ที่มีชื่ออยู่
ในค ำสั่งนั้น ๆ โดยไม่ต้องใส่

เครื่องหมำยจุลภำค (,) 

25000  
(กรณีเงินเดือนผู้น้ันคือ
สองหมี่นห้าพันบาท) 

 

3.  สถานะการด ารง
ต าแหน่ง คลิกที่ปุ่ม  

อ่ำนรำยละเอียด วิธีกำรเลือกสถำนะกำรด ำรง
ต ำแหน่ง และประเภทกำรเคลื่อนไหว 

4.  ประเภทการเคล่ือนไหว 
5.  เลขท่ีค าส่ัง เลขที่ค ำสั่งโดยมีรูปแบบคือ 

อักษรย่อจังหวัด.เลขที่/ปี พ.ศ. 
จังหวัดกระบี่ ค ำสั่งที่ 
99/2561 จะเป็น  

กบ.99/2561 

 

6.  ลงวันท่ี วันที่ของค ำสั่งนั้น ๆ วันที่ 1 เดือนมีนำคม 
2561 คีย์เป็น 
01/03/2561 

 

7.  เลขท่ีต าแหน่ง เลขที่ต ำแหน่งที่ย้ำยไปด ำรง
ต ำแหน่ง หรือรักษำกำร 

ในต ำแหน่ง โดยกำรคลิกเลือก 
ที่ปุ่ม         (อ่ำนรำยละเอียด 

วิธีกำรเลือกเลขที่ต ำแหน่ง) 

 ต้องคลิกที่ปุ่ม

 เท่าน้ัน
เพ่ือให้สังกัดและ

ต ำแหน่งเป็นไปตำม
เลขต ำแหน่งนั้น ๆ 

8. ระดับของผู้ด ารง
ต าแหน่งและ  
ระดับต าแหน่ง 

ให้เลือกตำมควำมเป็นจริง ปลัดอ ำเภอ กอไก่ 
ระดับช ำนำญกำร  

ย้ำยไปด ำรงต ำแหน่ง 
เลขที่ 100 ซ่ึงเป็นเลข

ระดับช ำนำญกำร  
ดังนั้น ต้องเลือกระดับ

ของผู้ด ำรงต ำแหน่งและ
ระดับต ำแหน่งเป็น

ช ำนำญกำร 
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ท่ี ข้อมูลท่ีต้องบันทึก ค าอธิบาย ตัวอย่าง หมายเหตุ 

9. ล าดับท่ี ล ำดับที่ในเลขที่ค ำสั่งนั้น ๆ 
กรณีที่ค ำสั่งนั้นมีหลำยคน 

 
 

 

หำกมีคนเดียว 
ไม่จ ำเป็นต้องใส่เลข

ล ำดับที่ 1 
10. ด ารงต าแหน่งล่าสุด กรณีที่รำยกำรเคลื่อนไหว 

ทำงต ำแหน่งนี้ เป็นรำยกำร
ล่ำสุด ให้คลิกเลือกว่ำ ใช่ 

 หำกเป็นกำรบันทึก
ข้อมูลย้อนหลังไป  
ให้เลือกว่ำ ไม่ใช่ 

11.  ส่วนราชการ (ก.พ.7) กรณีที่เป็นกำรช่วยรำชกำร 
หรือให้ปฏิบัติหน้ำที่  

ให้คีย์ข้อมูลตำมส่วนรำชกำร 
ที่ไปตำมค ำสั่ง 

เช่น ไปช่วยรำชกำรที่ ทปค.จ. คีย์ว่ำ 
กลุ่มงำนควำมม่ันคง ที่ท ำกำรปกครองจังหวัด... 

จังหวัด..... 

  

  เม่ือบันทึกข้อมูลครบทั้ง  11 ต ำแหน่ งแล้ว กดปุ่ม                        ข้อมูลจะถู กบั นทึกลงในประวั ติ 

กำรด ำรงต ำแหน่ง หำกเป็นรำยกำรด ำรงต ำแหน่งล่ำสุด เม่ือคลิกที่ เมนูซ้ำยมือ ข้อมูลบุคคล จะพบว่ำกรอบต ำแหน่งของ

ข้ำรำชกำรจะเปลี่ยนเป็นรำยกำรที่เพ่ิมข้อมูลไป ดังรูป 
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วิธีการเลือกเลขท่ีต าแหน่ง 
 

 
 

  1. เม่ือคลิกที่ปุ่ม             แล้วจะปรำกฎหน้ำจอขึ้นมำดังรูป 
 2. ใส ่เลขท่ีต าแหน่งท่ีย้ายไป หรือไปรักษาการ  
 3. จำกนั้นคลิกที่ ค้นหาข้อมูล 
 4. จะแสดงข้อมูลเลขต ำแหน่งปลำยทำงที่จะไป ตรวจสอบควำมถูกต้องแล้วคลิกที่ต ำแหน่งนั้น ๆ ดังลูกศรชี้  
 5. หน้ำจอนี้จะถูกปิดไป แล้วค่ำของเลขต ำแหน่งที่ เลือก ดังตัวอย่ำง 182 จะไปแสดงในหน้ำหลักดังรูป 
 

 
 

**ให้ท่านตรวจสอบด้วยว่า ระดับของผู้ด ารงต าแหน่งและระดับต าแหน่งเป็นไปตามข้อเท็จจริงหรือไม่ 
และระบุให้ครบถ้วน ถูกต้อง ** 
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วิธีการเลือกสถานะการด ารงต าแหน่งและประเภทการเคลื่อนไหว 
 สถานะการด ารงต าแหน่ง เม่ือคลิกที่ปุ่ม เลือก จะขึ้นหน้ำต่ำง ดังรูป 
 

 
 

 ในส่วนของจังหวัด จะใช้ รหัสต าแหน่งท่ี 02 - 07  โดยดูว่ำค ำสั่งนั้นเป็นประเภทใด วิธีกำรเลือก  คือ  
คลิกที่  ชื่อสถานะการด ารงต าแหน่ง  แล้วหน้ำจอนี้จะปิดไป ค่ำจะไปแสดงอยู่ในหน้ำจอหลัก ซ่ึงต้องเลือก  
ให้สัมพันธ์กับประเภทกำรเคลื่อนไหว ดังนี้ 
 

ประเภทค าส่ัง 
สถานะการด ารงต าแหน่ง 

(ต้องเลือก) 
ประเภทการเคล่ือนไหว (ต้องเลือก) 

รหัส ชื่อประเภทการเคล่ือนไหว 

ย้าย ตรงตำมต ำแหน่ง 103 ย้ำย 

รักษาการ 
รักษำกำรในต ำแหน่งระดับ 

ที่ต่ ำกว่ำ, เท่ำกัน, สูงกว่ำ 
11020 รักษำกำรในต ำแหน่ง 

ช่วยราชการ ช่วยรำชกำร 0202 ช่วยรำชกำร 

ปฏิบัติหน้าท่ี ปฏิบัติหน้ำที่ 10360 มอบหมำยให้ปฏิบัติหน้ำที่ 
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ประเภทการเคล่ือนไหว เม่ือคลิกที่ปุ่ม เลือก จะขึ้นหน้ำต่ำง ดังรูป 
 

    

  ซ่ึงจ ะแสดงทั้ งกำ ร เคลื่ อน ไหวเ งินเ ดือนและต ำ แหน่ งรวมกั น  ดังนั้ น  ให้ จังหวัด เลื อกประเภท 
กำรเคลื่อนไหวให้สัมพันธ์กับสถำนะกำรด ำรงต ำแหน่ง ดังตำรำงด้ำนบน วิธีกำรเลือกประเภทกำรเคลื่อนไหว ดังนี้ 
   1. ใส ่รหัสการเคล่ือนไหว 
  2. คลิกปุ่ม ค้นหาข้อมูล 
  3. เม่ือค้นหำข้อมูลได้แล้วคลิกที่ ชื่อประเภทการเคล่ือนไหว ดังศรชี้ 
   4. หน้ำจอนี้จะปิดไป โดยประเภทกำรเคลื่อนไหวท่ีเลือกจะกลับไปแสดงที่หน้ำจอหลัก ดังรูป 
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       การบันทึกข้อมูลการศึกษา 
   

  จำกเมนูด้ำนซ้ำยมือเลือก  จะปรำกฏดังรูป  

  จำกนั้นคลิกที่ค ำว่ำ  จะได้หน้ำจอส ำหรับเพ่ิมข้อมูล ดังรูป 
 

 
 

  

ข้อมูลส าคัญของการศึกษาท่ีต้องบันทึก มีดังนี้ (ข้อ 2,3,4,6 คลิกจำกปุ่มเลือกด้ำนขวำมือ เพ่ือค้นหำ) 
 1) ล ำดับที่     2) วุฒิกำรศึกษำ (เช่น รัฐศำสตรบัณฑิต นิติศำสตรบัณฑิต) 
 3) สำขำวิชำเอก (ถ้ำไม่มีไม่ต้องระบุ) 4) สถำบันกำรศึกษำ  
 5) หรือสถำบันกำรศึกษำอ่ืน ๆ (กรณีที่ไม่มีชื่อสถำบันกำรศึกษำให้เลือก) 
 6) ประเทศที่ส ำเร็จกำรศึกษำ (โดยปกติจะต้ังค่ำอยู่ที่ประเทศไทย)  
 7) วันที่เริ่มกำรศึกษำ    8) วันที่ส ำเร็จกำรศึกษำ 
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  9) กำรเลือกประเภทของวุฒิ 

  9.1) วุฒิต่ ำกว่ำวุฒิที่ใช้บรรจุ หรือวุฒิที่ไม่เก่ียวข้องกับต ำแหน่งปัจจุบันให้เลือกเป็น  วุฒิอ่ืนๆ 

  9.2) วุฒิที่ใช้บรรจุ ให้เลือก  วุฒิท่ีใช้บรรจุ  วุฒิในต าแหน่งปัจจุบัน  

  9.3) วุฒิทีสู่งกว่าวุฒิท่ีใช้บรรจุ ให้เลือกเป็น  วุฒิสูงสุด  

         (กรณีไม่มีวุฒิสูงสุด ให้เลือกวุฒิที่ใช้บรรจุเป็นวุฒิสูงสุด)  
 

 
 

 

เม่ือบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกที่ปุ่ม  
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   การบันทึกข้อมูลการอบรม/ดูงาน/สัมมนา 
   

 จำกเมนูด้ำนซ้ำยมือเลือก            จะปรำกฏดังรูป จำกนั้นคลิกที่ค ำว่ำ    

         จะได้หน้ำจอส ำหรับเพ่ิมข้อมูล ดังรูป 
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ข้อมูลส าคัญของการอบรม/ดูงาน/สัมมนาท่ีต้องบันทึก มีดังนี้ 
 1) ประเภทกำรอบรม (ให้คลิกเลือกว่ำเป็น กำรอบรม/ดูงำน/สัมมนำ) 
  2) วันที่เริ่มต้น    3) วันที่สิ้นสุด 

4) ชื่อหลักสูตร (คลิก เลือก)  5) หรือหลักสูตรอ่ืน ๆ (กรณีที่ไม่พบชื่อหลักสูตรในข้อที่ 4)) 
6) รุ่น     7) จ ำนวนวัน (คลิกปุ่ม ค านวณวัน) 

8) หน่วยงำนที่จัด   9) สถำนที่จัดเป็นข้อมูลส ำคัญที่จะแสดงผล เม่ือพิมพ์ กพ.7 

ส ำหรับรำยละเอียดอ่ืน ๆ จะบันทึกเพ่ิมเติมหรือไม่ก็ได้ 

เม่ือบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วคลิกที่ปุ่ม  

 
  

การพิจารณาจัดเก็บข้อมูลการอบรม/ดูงาน/สัมมนา และข้อมูลความดีความชอบ เพ่ือการแสดงผลใน ก.พ.7

หลักเกณฑ์ในการพิจารณา 

  ให้เป็นดุลยพินิจของจังหวัด ในกำรพิจำรณำโครงกำรหรือหลักสูตรกำรอบรม/ดูงำน/สัมมนำ และข้อมูล

ควำมดีควำมชอบในควำมรับผิดชอบที่สมควรจะจัดเก็บ  และบันทึกข้อมูลลงในระบบฐำนข้อมูลสำรสนเทศ 

กำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล (DPIS) เพ่ือแสดงผลใน ก.พ.7 โดยค ำนึงถึงหลักเกณฑ์ในกำรพิจำรณำ ดังนี้ 

  1. ให้พิจำรณำจำกโครงกำรหรือหลักสูตรกำรอบรม/ดูงำน/สัมมนำ และข้อมูลควำมดีควำมชอบ 

ท่ีมีใบรับรอง หรือใบประกาศ (Certificate) เป็นล าดับแรก  

  2. หำกโครงกำรหรือหลักสูตรกำรอบรม/ดูงำน/สัมมนำ และข้อมูลควำมดีควำมชอบ ไม่มีใบรับรอง หรือ  

ใบประกำศ (Certificate) ให้พิจำรณำว่ำ  โครงกำรหรือหลักสูตรดังกล่ำวมีลักษณะเป็นกำรเพ่ิมพูนควำมรู้  

ควำมสำมำรถของบุคลำกร  มีคุณภำพ เหมำะสมที่จะจัดเก็บ และบันทึกข้อมูลในระบบฐำนข้อมูลสำรสนเทศ  

กำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล (DPIS) เพ่ือแสดงผลในเอกสำร ก.พ.7 

  3. โครงกำรหรือหลักสูตรกำรอบรม/ดูงำน/สัมมนำ และข้อมูลควำมดีควำมชอบ ที่ส ำนัก/กอง เห็นสมควร

ให้บันทึกข้อมูลลงในระบบฐำนข้อมูลสำรสนเทศกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล (DPIS) เพ่ือแสดงผลใน ก.พ.7 

ส ำนัก/กอง จะต้องเก็บเอกสำรรำยละเอียดของโครงกำรหรือหลักสูตร  รวมทั้งรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรอบรม/ดูงำน/

สัมมนำ และข้อมูลควำมดีควำมชอบดังกล่ำวไว้ เพ่ือกำรตรวจสอบและสืบค้นได้ในภำยหลังด้วย 
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  การบันทึกข้อมูลการสมรส 
 

 จำกเมนูด้ำนซ้ำยมือ เลือก     จำกนั้นคลิกที่ค ำว่ำ             จะได้หน้ำจอส ำหรับ 
เพ่ิมข้อมูล ดังรูป 
 

 
 
ข้อมูลส าคัญของการสมรสท่ีต้องบันทึก มีดังนี้ 
  กรณีสมรส 
   1) ล ำดับที่ (โดยเริ่มจำกล ำดับที่ 1)   2) ค ำน ำหน้ำชื่อ (ให้คลิกจำกปุ่ม เลือก) 
   3) ชื่อคู่สมรส    4) วันเดือนปี ที่จดทะเบียน 
   5) เลขทะเบียนสมรส   6) ส ำนักทะเบียน  
   7) จังหวัด (ให้คลิกจำกปุ่ม เลือก)   8) สถำนภำพสมรส (คลิก เลือก)  
   9) เลขที่หนังสือน ำส่ง   10) ลงวันที่   
   11) หมำยเหตุ (ถ้ำมี)   
 

  กรณีหย่า/ร้าง/หม้าย ให้เปลี่ยนสถำนภำพกำรสมรสและบันทึกเพ่ิมเติม  
  แต่เนื่องจำกจังหวัดไม่สำมำรถแก้ไขเพ่ิมเติมได้ จึงให้ส่งเอกสำรให้  ส่วนประเมินและทะเบียนประวัติ   
กองกำรเจ้ำหน้ำที่ ด ำเนินกำรต่อไป 
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      การบันทึกข้อมูลการเปลีย่นแปลงช่ือ-สกลุ 
 

 จำกเมนูด้ำนซ้ำยมือเลือก           จำกนั้นคลิกที่ค ำว่ำ               

จะได้หน้ำจอส ำหรับเพ่ิมข้อมูล ดังรูป 
 

 
 
ข้อมูลส าคัญของการเปล่ียนแปลงชื่อ-สกุลท่ีต้องบันทึก มีดังนี้ (เปลี่ยนเฉพำะของตนเอง) 
    1) หำกต้องกำรใช้รำยกำรนี้เป็น ชื่อ-นำมสกุล ปัจจุบัน ให้คลิก 1 ครั้ง ที่ช่องสี่เหลี่ยม (ศรชี้) 
    2) เลขที่เอกสำร เช่น ช.3 ที ่XX  3) วันที่เปลี่ยนแปลง 
    4) ส ำนักทะเบียนที่เปลี่ยนแปลง  5) ค ำน ำหน้ำชื่อใหม่ 
    6) ชื่อใหม่    7) นำมสกุลใหม่ 
    8) เลขที่หนังสือน ำส่ง   9) ลงวันที่   

    10) หมำยเหตุ (ถ้ำมี) 

เม่ือบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกที่ปุ่ม  
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  การบันทึกข้อมูลครอบครัว 
   

   จำกเมนูด้ำนซ้ำยมือเลือก  จำกนั้นคลิกที่ค ำว่ำ  จะได้หน้ำจอ
ส ำหรับเพ่ิมข้อมูล ดังรูป 
 

 
 
ข้อมูลส าคัญของครอบครัวท่ีต้องบันทึก มีดังนี้ 
 1) ล ำดับที่ (โดยเริ่มจำกล ำดับที่ 1 ) 2) มีควำมเก่ียวข้องเป็น 
 3) ค ำน ำหน้ำชื่อ (ให้คลิกจำกปุ่ม เลือก) 4) เพศ 
 5) ชื่อ     6) นำมสกุล  
  7) เลขประจ ำตัวประชำชน  8) วันเดือนปีเกิด   

ส ำหรับข้อมูลอ่ืนที่ไม่ได้กล่ำวถึงนั้น ไม่จ ำเป็นต้องบันทึกเนื่องจำกไม่ได้น ำไปประมวลผลหรือแสดงผลแต่อย่ำงใด 
เม่ือบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วคลิกที่ปุ่ม 
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    การบันทึกข้อมูลภาพถ่าย 
  

  จำกเมนูด้ำนซ้ำยมือเลือก  จำกนั้นคลิกที่ค ำว่ำ   
จะได้หน้ำจอส ำหรับเพ่ิมข้อมูล ดังรูป 
 

 
 
ข้อมูลส าคัญของภาพถ่ายท่ีต้องบันทึก มีดังนี้  
 1) เลือกไฟล์ ควรเป็นขนำด 110*132 (wxh)    
  2) ปี พ.ศ.  
  3) สถำนะภำพถ่ำย (ให้คลิกเลือกแสดงเป็นภำพประจ ำตัว)   
  4) หมำยเหตุ (ถ้ำมี) 

 ส ำหรับชื่อรูปภำพไม่ต้องระบุ เนื่องจำกระบบจะสร้ำงชื่อรูปภำพให้เอง 

เม่ือบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วคลิกที่ปุ่ม  
 

**เมื่อบุคลากรภายในจังหวัดย่ืนค าร้องขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
ขอให้จังหวัดบันทึกข้อมูลภาพถ่าย ในระบบ DPIS ด้วย** 
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   การบันทึกข้อมูลวินัย 
  

   จำกเมนูด้ำนซ้ำยมือเลือก  จำกนั้นคลิกที่ค ำว่ำ         จะได้หน้ำจอ

ส ำหรับเพ่ิมข้อมูล ดังรูป 
 

 
 
ข้อมูลส าคัญของการบันทึกข้อมูลวินัย มีดังนี้ 
    1) เลขที่ค ำสั่งทำงวินัย   2) ระดับควำมผิด 
    3) กรณีควำมผิด (ให้คลิกจำกปุ่ม เลือก) 4) ฐำนควำมผิด (ให้คลิกจำกปุ่ม เลือก) 
    5) วันที่ออกค ำสั่งลงโทษ   6) วันที่รับกำรลงโทษ 

ข้อมูลในช่องต่ำง ๆ สำมำรถบันทึกเพ่ิมเติมได้หำกมีข้อมูล เม่ือบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกที่ปุ่ม  
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  การบันทึกข้อมูลพ้นจากส่วนราชการ 
 
  กำรพ้นจำกส่วนรำชกำร ใช้ในกรณีเสียชีวิต ลำออก โดยจำกเมนูด้ำนซ้ำยมือเลือก             
จะได้หน้ำจอส ำหรับเพ่ิมข้อมูล  (แก้ไข) ดังรูป 
 

 
 

ข้อมูลส าคัญของการบันทึกข้อมูลพ้นจากส่วนราชการ มีดังนี้ 

  1) เหตุที่พ้นจำกส่วนรำชกำร (ให้คลิกที่ปุ่ม เลือก) 2) เลขที่ค ำสั่ง 

  3) ลงวันที ่     4) เรื่อง 

   5) วันที่มีผล     6) สำเหตุ 

ข้อมูลในช่องต่ำง ๆ สำมำรถบันทึกเพ่ิมเติมได้หำกมีข้อมูล เม่ือบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกที่ปุ่ม 
   

***การแนบไฟล์ของการพ้นจากส่วนราชการ เข้าไปแนบไฟล์ท่ีหัวข้อการด ารงต าแหน่ง*** 
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การแนบไฟล์เอกสาร 
 
   ด้ำนขวำมือสุดของรำยกำรที่บันทึกไป จะมีรูปเหมือนลวดเสียบกระดำษ ให้คลิกดังภำพ   
  

 
 
  จะปรำกฏหน้ำต่ำงเพ่ิมไฟล์ และรำยละเอียด  
 

 
 
 
 
 

1.  คลิกเลือก
ไฟล์ค าสั่งท่ี
เป็น PDF 

2 . บันทึก
รายละเอียด 

3 . กดปุ่ม 
น าเข้า 
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การใช้งานเมนู P0304 บัญชีแนบท้ายค าสั่งย้าย 
 

 ใช้ในกรณีที่ย้ำยสลับเลขกัน หรือกรณีย้ำยเป็นจ ำนวนมำก ๆ    

  ไปทีบุ่คลากร  P03 ย้าย/เล่ือนต าแหน่ง  P0304 บัญชีแนบท้ายค าส่ังย้าย 
 

 
 
 จะปรำกฏดังจอภำพ  
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1.  การเพ่ิมบัญชี 
  คลิกที่แท็บสีฟ้ำ “เพ่ิมบัญชี” จะปรำกฏดังภำพ และให้บันทึกข้อมูลที่ส ำคัญ ดังนี้ 
 

 
 

   1.1 ค ำสั่งเลขที่  โดยรูปแบบค ำสั่งเป็น ตัวย่อของจังหวัดตำมด้วย “.” เลขค ำสั่ง/ปี พ.ศ. เช่น 

ค ำสั่งนนทบุรีที่ 99 ปี2563 จะได้ค ำสั่งเลขที่ นบ.99/2563 

   1.2 ลงวันที่ 

   1.3 เรื่อง 

1.4 เลือกประเภทค ำสั่ง (ให้เลือก รหัส 5021 ค ำสั่งย้ำย โดยคลิกที่ปุ่ม เลือก) 

     จำกนั้นกดปุ่ม เพ่ิมบัญชี จะปรำกฏดังภำพ 
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2.  การเพ่ิมรายการบุคคล  
   คลิกที่แท็บ “เพ่ิมรายการบุคคล” เพ่ือเพ่ิมบุคคลที่อยู่ในบัญชีค ำสั่งย้ำย จะปรำกฏดังภำพ 
 

 
 

2.1 คลิกปุ่ม เลือก เพ่ือค้นหำบุคลำกรที่อยู่ในบัญชีย้ำย เม่ือพบแล้วให้คลิกที่ ชื่อ  
จำกนั้นหน้ำจอค้นหำจะปิดไป กลับมำสู่หน้ำปัจจุบันพร้อมข้อมูลบุคคลที่เลือก 

2.2 ใส่ วันท่ีแต่งต้ัง (วันที่มีผล) 

จำกนั้นเลื่อนหน้ำจอลงมำใส่ข้อมูลต ำแหน่งที่แต่งต้ัง (ต ำแหน่งใหม่) 

 

 
 

1 

2 

3 

4 
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   2.3 กดปุ่ม เลือก เพ่ือค้นหำเลขที่ต ำแหน่งที่จะย้ำยไป (กรณีที่เลขมีคนครอง ระบบจะยังให้ท ำต่อได้ 

แต่จะมีผลกระทบเม่ือน ำข้อมูลไปตัดโอน จะเกิดกรณีคนที่นั่งเลขนี้ก่อนหน้ำจะไม่ได้เงินเดือน) 

   2.4 ใส่อัตรำเงินเดือนให้ถูกต้อง 

   2.5 จำกนั้นกดปุ่ม เพ่ิมข้อมูล หน้ำจอจะ refresh เพ่ือให้บันทึกข้อมูลคนต่อไป 

 

3.  ค้นหาข้อมูล  

   คลิกที่แท็บ “ค้นหาข้อมูล” เพ่ือแก้ไข ยืนยัน ข้อมูล 
 

 
 
   ให้ระบุเง่ือนไขในกำรข้อมูลที่ต้องกำรค้นหำ โปรดสังเกตว่ำถ้ำยืนยันข้อมูลไปแล้ว  ในช่องยืนยัน

จะเป็นเครื่องหมำย  สีเขียว แต่ถ้ำยังไม่ยืนยันข้อมูลจะเป็น  สีแดง ดังภำพ 
 

 
 
จำกภำพจะเป็นค ำสั่งกระทรวงมหำดไทย ที่ยังไม่ได้ยืนยันข้อมูลลงระบบ และยังไม่ได้แนบไฟล์ 
  3.1 การแนบไฟล์ PDF คลิกที ่รูปตัวคลิป จะปรำกฏหน้ำต่ำง เพ่ือให้ท ำกำรแนบไฟล์ 
  3.2 ลบ คลิกที่ รูปถังขยะ 
  3.3 แก้ไขค าส่ัง ยืนยันค ำสั่ง คลิกที ่รูปดินสอ 
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การปรับปรุงข้อมูลในระบบ SEIS 
 

 กำรปรับปรุงข้อมูลระบบ SEIS เป็นกำรบรับปรุงข้อมูลให้ระบบ SEIS ถูกต้องตรงกันกับระบบ DPIS  
โดยเข้ำไปที่ เว็บไซต์ https://seis.ocsc.go.th 
 

 
  

  ระบบจะให้เลือกกลุ่มผู้ปฏิบัติงำน ให้เลือกกลุ่ม  จะปรำกฏหน้ำจอ 
ดังภำพ ให้เลือกเมนู C ต้ังค่าระบบ เลือกเมนู C27 ถ่ายโอนข้อมูลด้วยเว็บเซอร์วิส 
 

 
   
จะปรำกฏดังจอภำพ  
 
 
 
 
 



คู่มือการใช้งานระบบฐานข้อมูลสารสนเทศการบริหารงานทรัพยากรบุคคล (DPIS)  
ตามแนวทางหนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี นร 1021.2/ว 19 ลงวันท่ี 27 กันยายน 2562 

 

32 

 
 

 
 

จำกนั้นให้ระบุ เงื่อนไขในการค้นหาข้อมูลบุคคล ที่ต้องกำรพิมพ์ ก .พ .7  แล้วกดปุ่ม  

จะได้ข้อมูลของข้ำรำชกำรที่ต้องกำรพิมพ์ ก .พ .7  จำกนั้นให้ท ำเครื่องหมำย  ในช่องดังนี้ 

- หน้ำล ำดับที่  

- กำรสร้ำง Username และ password หลังจำกน ำเข้ำข้อมูล 
- น ำเข้ำรูปภำพประจ ำตัวบุคคล 

- น ำเข้ำไฟล์แนบประวัติต่ำง ๆ  

จำกนั้นกดปุ่ม   
 

 
 
 หำกต้องกำรพิมพ์ ก.พ. 7 ให้เปลี่ยนกลุ่มโดยด้ำนขวำบนของหน้ำจอจะมีปุ่ม   
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การพิมพ์ ก.พ. 7  

 กำรพิมพ์เอกสำร ก.พ. 7 จำกระบบ ต้องด ำเนินกำรหลังจำกมีกำรปรับปรุงข้อมูลระบบ  SEIS แล้ว 
หมำยควำมว่ำ ข้อมูลทั้ง 2 ระบบ ถูกต้องตรงกัน เป็นปัจจุบัน เม่ือเข้ำสู่ระบบแล้วเลือกที่เมนู F11 ดังภำพ 
 

 
 

 ด ำเนินกำรตำมขั้นตอน ดังภำพ  
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ข้อก าหนดในการใช้งานระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเลก็ทรอนกิส ์  

 ในกำรใช้ระบบทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้เป็นไปตำมแนวทำงหนังสือส ำนักงำน ก.พ.  
ที ่นร 1021.2/ว 19 ลงวันที่ 27 กันยำยน 2562 มีข้อก ำหนดของกำรใช้งำน ดังนี้ 

 1. กำรเข้ำใช้งำนในระบบทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรอิเล็กทรอนิกส์ให้กระท ำโดยหัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือ 
ผู้ที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรมอบหมำย เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบในกำรจัดท ำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำร และเจ้ำของ
ประวัติเท่ำนั้น จะมอบหมายช่วงต่อไปไม่ได้ 

 2. ทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรในระบบทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรอิเล็กทรอนิกส์  เป็นหลักฐำนส ำคัญ
ส ำหรับนับอำยุบุคคลในกำรเข้ำรับรำชกำร และกำรบันทึกประวัติอ่ืน  ๆ ของข้ำรำชกำร เมื่อมีการแก้ไข 
เปล่ียนแปลงรายการ อาจมีผลกระทบกระเทือนถึงสิทธิบางประการของข้าราชการผู้เป็นเจ้าของประวัติได้ 

 3. กำรสั่งพิมพ์ ก.พ. 7 ผ่ำนระบบทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรอิเล็กทรอนิกส์ สิ่งพิมพ์ดังกล่ำว สามารถ      
ใช้แทนต้นฉบับได้ 

 4. กำรเก็บรักษำข้อมูลในระบบทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรอิเล็กทรอนิกส์  เพ่ือประโยชน์ในกำรน ำข้อมูล   
ไปใช้ในกำรบริหำรงำนบุคคลของข้ำรำชกำรพลเรือน  ห้ามน าไปใช้ในการอ่ืนโดยไม่ได้รับความยินยอมจาก
ส านักงาน ก.พ. 

 5. ผู้เข้ำใช้งำนในระบบทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรอิเล็กทรอนิกส์ มีหน้ำที่ควบคุมและป้องกันกำรเปิดเผย
ข้อมูลโดยไม่ได้รับอนุญำตอย่ำงเคร่งครัด หำกฝ่ำฝืนหรือกรณีเกิดควำมเสียหำยซ่ึงมีควำมรับผิดทำงละเมิด  ทำงแพ่ง 
หรือทำงอำญำขึ้นจำกกำรเข้ำใช้งำน ผู้นั้นจะต้องรับผิดชอบในควำมเสียหำยที่เกิดขึ้นดังกล่ำวต่อเจ้ำของข้อมูลและ
ส ำนักงำน ก.พ. 

 6. ส ำนักงำน ก.พ. มีหน้ำที่ เก็บรักษำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรของข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญในระบบ
ทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรอิเล็กทรอนิกส์ 
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 ประเด็นถาม – ตอบ  
 

ค าถามท่ีพบบ่อยจากผู้ปฏิบัติงานบุคคลในสังกัด 
 

1.  สามารถขอใช้รหัสเข้าระบบ DPIS เพ่ือเช็คข้อมูลเบ้ืองต้นของบุคลากรในสังกัด ได้หรือไม่ 

เน่ืองจากการเข้าระบบท างานช้ามาก 
 

ตอบ   ส่วนประเมินและทะเบียนประวัติ  กองกำรเจ้ ำหน้ำที่  (สทป . กจ. ) ก ำหนดสิทธิ 

ในกำรเข้ำใช้งำนระบบฯ ให้กับคนที่ท ำงำนบุคคลของส ำนัก/กอง นั้น ๆ อยู่แล้ว ส ำหรับควำมช้ำของ
ระบบฯ  อำ จ เนื่ อ งจ ำ กหลำยสำเห ตุ เช่น  สัญญำณอินเตอร์ เน็ต  จ ำ น วนกำร เข้ำ ใช้ง ำ น 
ในปริมำณมำก ๆ ฯลฯ 

 

2.  DPIS เป็นทะเบียนประวัติข้าราชการ บันทึกรายการเหมือน ก.พ. 7 (ประวัติ การย้าย 

การศึกษา อบรม เงินเดือน) ส่วน ก.พ. 7 อิเล็กทรอนิกส์ใช้ระบบ SEIS ใช่หรือไม่ 
 

ตอบ  กรมกำรปกครองใช้งำนระบบ DPIS ในกำรบริหำรจัดกำรฐำนข้อมูลระบบสำรสนเทศ 

กำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล ซ่ึงสำมำรถพิมพ์ ก.พ. 7 ฉบับอิเล็กทรอนิกส์ได้ต้ังแต่ พ.ศ. 2549 
ส ำหรับเอกสำรเม่ือบันทึกในระบบ DPIS เรียบร้อยแล้ว จะต้องจัดส่งไปส ำนักงำน ก.พ. เพ่ือเป็น
หลักฐำนด้วย   
   ต่อมำส ำนักงำน ก.พ. มีหนังสือที่  นร 1021.2/ว 19 ลงวันที่  27 กันยำยน 2562  
ให้ยกเลิกกำรส่งเอกสำรไปส ำนักงำน ก.พ. แต่ให้เข้ำไปบันทึกข้อมูลพร้อมแนบไฟล์ในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ผ่ำนทำงเว็บไซต์ seis.ocsc.go.th แทน เพ่ือเป็นกำรลดควำมซ้ ำซ้อนในกำรน ำข้อมูล
บุคคลเข้ำระบบ DPIS และระบบทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรอิเล็กทรอนิกส์ (SEIS) ของส ำนักงำน ก.พ.  
สทป. กจ. จึงพัฒนำต่อยอดระบบให้จังหวัดบันทึกข้อมูลในระบบ DPIS และใช้กำรถ่ำยโอนข้อมูล 
ไประบบ SEIS แทนกำรบันทึกข้อมูลซ้ ำซ้อน 
   กำรพิมพ์ ก.พ. 7 ฉบับอิเล็กทรอนิกส์  ให้ใช้กำรพิมพ์จำกระบบ SEIS เป็นหลัก เพ่ือให้
เป็นไปตำมแนวทำงที่ส ำนักงำน ก.พ. ก ำหนดไว้  ส ำหรับกำรพิมพ์จำกระบบ DPIS นั้น ยังสำมำรถ
ใช้ได้ แต่ควรพิมพ์เพ่ือใช้ในงำนที่ไม่ได้เป็นทำงกำร  เช่น พิมพ์เพ่ือประกอบกำรเบิกค่ำเช่ำบ้ำน กำรขอ
เครื่องรำชย์ฯ กำรสอบเลื่อนระดับ เป็นต้น 
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3. ท าไมจึงไม่อนุญาตให้พิมพ์ทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 ของตนเองได้ 
 

ตอบ ก.พ. 7 เป็นเอกสำรทำงรำชกำร  ก่อนที่จะพิมพ์เพ่ือน ำไปใช้นั้น  ต้องตรวจสอบ 

ควำมถูกต้องโดยเจ้ำหน้ำที่จำกส่วนประเมินและทะเบียนประวัติก่อน หำกอนุญำตให้ทุกคนพิมพ์
ด้วยตนเองได้ และภำยหลังพบว่ำข้อมูลไม่ถูกต้อง ไม่เป็นปัจจุบัน อำจเกิดควำมเสียหำยได้ 
   ทั้งนี้  สทป.กจ. ได้เปิดระบบฐำนข้อมูลสำรสนเทศกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 
(DPIS) เพ่ือให้บุคลำกรในสังกัดตรวจสอบประวัติตนเอง (ข้อมูลเดียวกับเอกสำร ก.พ. 7) พร้อมทั้ง
สำมำรถพิมพ์สลิปเงินเดือนด้วยตนเองได้ ภำยใต้เง่ือนไขว่ำต้องใช้สัญญำณอินเตอร์เน็ตของ 
กรมกำรปกครองเท่ำนั้น 

 

  4. ทุกเรื่องท่ีต้องลงในระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์  จังหวัดต้องปรับปรุง

ข้อมูลท่ีบันทึกในทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 ในระบบ DPIS ให้ถูกต้องตรงกับระบบ SEIS ด้วยหรือไม่ 
 

ตอบ เพ่ือเป็นกำรลดควำมซ้ ำซ้อนในกำรบันทึกข้อมูลบุคคลเข้ำระบบ  DPIS และ SEIS 

สทป.กจ. จึงพัฒนำต่อยอดระบบโดยให้บันทึกข้อมูลในระบบ DPIS และถ่ำยโอนข้อมูลไปยังระบบ 
SEIS แทนกำรบันทึกข้อมูลซ้ ำ ซ้อน ซ่ึงรำยละเอียดกำรด ำเนินกำรได้อธิบำยไว้ในคู่มือฯ  ที่แจ้ง
จังหวัดไปเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้  สทป. กจ. ก ำหนดให้จังหวัดด ำเนินกำรในเรื่องที่ เก่ียวกับประวัติ 
กำรด ำรงต ำแหน่งเท่ำนั้น ส ำหรับเรื่องอ่ืน ๆ สทป. กจ. จะเป็นผู้ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลในระบบเอง 
รายละเอียดตามแผนภาพการด าเนินการของจังหวัด 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แผนผังการด าเนินการของจังหวัด 
หน้าถัดไป 
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1. 
ค าส่ัง/เอกสาร 

การด ารงต าแหน่ง 
และภาพถ่าย 

2. 
ค าส่ัง/เอกสาร 
7 รายการ 1 

 

3. 
ค าส่ังเก่ียวกับ 

การเล่ือนเงินเดือน 2 

 

4. 
การพิมพ์ 

เอกสาร ก.พ. 7 3 

จากระบบ SEIS 

5. 
การส่งเอกสาร  

ก.พ. 7 ระหว่าง
จังหวัด 4 

 

 

 

บันทึกข้อมูล 

พร้อม 

แนบไฟล์ /รูปภำพ 

ในระบบ DPIS* 

 

 

ส่งเอกสำร 1 ชุด ให้ กจ. 

เพ่ือน ำเข้ำระบบ  

DPIS, SEIS ,  

ระบบกรมบัญชีกลำง

และเก็บเอกสำรที่ 

แฟ้มสมุดประวัติต่อไป 

 

 

ส่งไฟล์ค ำสั่ง 

ในรูปแบบ PDF 

และ Excel ให้ กจ. 

 

 

 

ปรับปรุงข้อมูล 

ใน SEIS ตำมคู่มือ 

 

 

 

ส ำหรับผู้บรรจุหลัง

วันที่ 1/10/2562  

ไม่ต้องส่งเอกสำร 

 

   

กจ. น ำเข้ำระบบ 

DPIS พร้อมแนบ

ไฟล ์และลงระบบ

กรมบัญชีกลำงเพ่ือ

เบิกจ่ำยเงินต่อไป 

 

พิมพ์ ก.พ. 7  

จำกระบบ SEIS 

 

 

 

 ค าอธิบาย 

1. ค าส่ัง/เอกสาร 7 รายการของบุคลากรในจังหวัด ได้แก่  
1.1 กำรศึกษำ    
1.2 กำรอบรม/สัมมนำ/ดูงำน  
1.3 กำรสมรส   
1.4 กำรเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุล  
1.5 ครอบครัว    
1.6 วินัย   
1.7 พ้นจำกส่วนรำชกำร 
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ต้องส่งเอกสำรให้ กจ. เพ่ือด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลในระบบ DPIS, SEIS ระบบกรมบัญชีกลำงและเก็บ

เอกสำรที่ฝ่ำยสมุดประวัติ ยกเว้นภาพถ่ายและการด ารงต าแหน่ง ไม่ต้องส่งเอกสารให้ กจ. 

2. ค าส่ังเก่ียวกับการเล่ือนเงินเดือน  
ให้ส่งไฟล์ค ำสั่งในรูปแบบ PDF และ Excel ให้ กจ. เพ่ือบันทึกข้อมูลในระบบกรมบัญชีกลำง  
ระบบ DPIS และระบบ SEIS 

3. การพิมพ์เอกสาร ก.พ. 7  
ให้ปรับปรุงข้อมูล ระบบ SEIS ก่อนท ำกำรพิมพ์ ก.พ. 7 ทุกครั้ง (รำยละเอียดอธิบำยในคู่มือ) 

4. การส่งเอกสาร ก.พ.7 ระหว่างจังหวัด (เม่ือมีค ำสั่งย้ำยของ ปค.) แยกเป็นกรณีดังนี้ 
4.1 กรณีบรรจุก่อนวันท่ี 1 ตุลาคม 2562 ให้พิมพ์ใบต่อ ก.พ.7 จำกระบบ SEIS พร้อมแนบไปกับ 

ก.พ.7 ฉบับจังหวัด 
4.2 กรณีบรรจุหลังวันท่ี 1 ตุลาคม 2562 จะไม่มี ก.พ.7 ฉบับกระดำษ ให้พิมพ์ออกจำก ระบบ SEIS  
 

 หมายเหตุ 
  1. จังหวัดสำมำรถเพ่ิมข้อมูลได้เพียงอย่ำงเดียว หำกต้องกำรแก้ไข ลบข้อมูล กรุณำประสำนเจ้ำหน้ำที่ 
สทป.กจ.  
   2. เม่ือบุคลำกรภำยในจังหวัดยื่นค ำร้องขอท ำบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ขอให้จังหวัดบันทึกข้อมูล
ภำพถ่ำย ในระบบ DPIS ด้วย  
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     ผู้จัดท ำ 
   
     นำงสำวสุวรรณำ   มังคลำนนทชัย    

    ต ำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
    ส่วนประเมินและทะเบียนประวัติ     
    กองการเจ้าหน้าท่ี กรมการปกครอง 
 

สอบถำมเพิ่มเติม ติดต่อได้ที่ 
  ส่วนประเมินและทะเบียนประวัติ (สทป.) กองการเจ้าหน้าท่ี 
   โทร 02 – 225 - 8051 ต่อ 239 – 248 
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